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Co se zde dozvite?

Jak spravné pripravit
dokument do spisovny

Univerzita Mendelu Piedéni dokumentis do spisovny
Dékanat LOF 1 Elekironicka spisova sluzba

Predavaci protokol
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Celkovy pote! predanyeh st 5
Celkovy pocet piedanych piiloh:
pisomné:1 . .

v
Datum pfedéni: 2. 5. 2023 12:23:17

Jak pujcit dokument ze
spisovny

(pro spravce spisoven)

Spisova a skartaéni kniha

Souvisejici aplikace

Elektronicka evidence
dokumentu

Spisova a skartaéni
kniha - archivni
krabice

Vypujcky ze spisovny

Jak ukladat dokumenty do

spisovn

(pro spravce spisoven)

Cj./spisy, které budou predany do spisovny 1 zaznam
> - SKARTACNI
PID VEC LISTY/PRILOHY ~ DIG. e
113/2023 Navrh Smlouvy - Skoleni 24.2 0 2 15

Fyzicka lokace
Budova A/Mistnost N1114

Vybér lokace ve spisovné
Budova A/Mistnost N1114 v

Vybér archivni krabice

skuecneuiozt I e




Uvod

Zde se dozvite, jak maji spravci spisovny ukladat a pracovat s dokumenty ve
spisovnach, aby mohlo dojit k zahajeni skartacni fizeni. Snimky obrazovky byli
porizeny z testovaci verze, proto se barevné odlisuji.

V tomto dokumentu se vyskytuji odkazy, které by vas méli dovést na stranky, ze kterych muizete ¢erpat

inspiraci. V dokumentu se objevuje ikonografe, ktera pomaha se Iépe v textu zorientovat. Jeji popis je
uveden nize.

Dulezité upozornéni nebo ¢asté chyby

Doplitujici informace

Videonavod (Pokud uvidim v navodu tento symbol mizu na néj kliknout a objevi se mi

videonavod na dané téma)

©® Mendelova

@ univerzita
www.mendelu.cz ® vBrné


http://www.mendelu.cz/
https://spisovasluzba.mendelu.cz/videoukazky

Pripraveni dokumentu do spisovny

Zde najdete postup jak spravné nachystat dokument k pfedani do spisovny. Jedna
se jak o bézné uzivatele, tak spravce spisovny.

¢ Uzavieme spis

¢ V prehledu zaznami si pomoci rychlého filtru vyjedeme spisy ve stavu ,,Pfipraveno k predani do
spisovny*“

o Vybereme vSechny spisy, které chceme do spisovny ulozit

¢ Klikneme na tlaéitko vytisknout protokol

o Vytiskneme protokol a spoleéné s analogovymi dokumenty (pokud jsou) odneseme spravci
spisovny nebo ho posleme e-mailem.

Abychom mohli dokumenty uloZit do spisovny, musi byt dokumenty ve stavu ,pfipraveno do spisovny”.
Toho docilime uzavienim spisu timto zplisobem: Otevieme si dany spis, ktery chceme uzavfit (vime, Ze uz
se s nim nic nebudeme délat). Klikneme na uzavfit spis.

Vytvofit novy odchozi dokument do sbérného archu ¥

£ Marsalek
Adam,

UM/18/2022-2

. 24.03.2023 Mojmirova Rozhodnuti o analogovy 910
MEND1001137611  spis UMI18/2022, )" "553 927,68601  ukondeni stuida dokument  Ondfe] Mitrik
Marsalek Adam .
Uherské
Hradists
£ Marsalek
Adam,
UM/18/2022-1 Maojmirova .
MEND1001136845  spis UM/18/2022, gg'gg'gggg 927, 68601 2%21'“0"””“7307’2022' gLodie. Mitrik
Marsélek Adam Rt Uherské )
Hradists

dokument z
viastniho podnétu

Uzavfit spis UM/18/2022-1 - Mar$alek Adam @

Autorizovanéa konverze z moci Ufedni:

Konverze z listinné podoby Konverze z elektronické podoby

Abychom mohli uzavfit spis je potieba, aby vSechny dokumenty byly ve stavu vyrizené
(Seda barva)

Pri uzavirani digitdlnich dokumentt dochdzi k prevodu dokumenti na PDF/A a to zplisobuje
casovou prodlevu.




Skartacni Ihata pro dokumenty se pocitd se od 1. ledna kalenddrniho roku ndsledujicim po roce,
ve kterém doslo k uzavrieni spisu, ale kvali skartacnimu fizeni je zapotrebi, co nejdrive je uloZit do

spisovny.

V pfehledu zaznamt si vyfiltrujeme rychlym filirem dokumenty ve stavu ,pfipraveno do spisovny®“. Pokud
nemame nastaven rychly filir Ize si ho ve vlastnim nastaveni nastavit viz ,Vlasini nastaveni a filirovani“ a
oznacime zaznamy uréené k predani do spisovny.

Rok: Utvar: Stav: JID, éarovy kod: Cislo jednaci:

pripraveno k predani do spisovny v | zapiste JID nebo CK 12345/2021

Rychly filtr: [IIDELLTIFLLEE7E0E (39) N ARG (137/1) FRGIAYNEEH (260/3) BLIZISE |

Elektronicka evidence dokumentl

Exportdatdo XML ¥

® SMER PID, EVIDENCNI, SPIS ¢

DATUM PRIJETI,
K VYRIZENI DO <

ODESILATEL, ADRESAT <

£ Radsetoula Josef Ph.D.,
MEND1001137690 24.04.2023 vyskociljosef@seznam.czs,Stresn
24.05.2023 o A )
Kaplice, Ceska republika

UMI/90/2023-1
S=ND 1001137427  spis UM/90/2023, 21.02.2023 & viastni zaznam
23.03.2023
KOrespondence


https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody-word/nastaveni-vlastnich-filtru.pdf

Poté klikneme na tlagitko vytisknout protokol. Ten si bud' stahnu a vytisknu a

pfidam k odevzdavanym analogovym dokumentiim ke spravci spisovny nebo
ho jako pfilohu poSlu spravci spisovny pomoci e-mailu, pokud se jedna o

digitélni dokumenty. Timto Ukonem jako bézny uzivatel kon&im pfipravu

k ukladani dokumentu do spisovny. Ted ¢ekam na spravce spisovny, aZz mi ji ulozi.

Univerzita Mendelu Piedéni dokument( do spisovny
Dékanat LDF 1 Elektronicka spisové sluzba

Predavaci protokol

PPSP003345

Datum
. . vzniku Rok ‘e " -
CJ./Spis Nazev Odbor Znak Listd | Priloh | Digit.
Datum operace
uzavieni
] Zkusebna stavebné truhlafskych A4, . .
Zkouska spis 0 virobkd A5 1 pisemné:1 | 0
Dotaz na g . - 27.1.2023 D,
UM/54/2023-1 Lesnické sluzby Ustav ochrany lesd a myslivosti 1.3.2023 A 2034 1] 1
- - . 5.3.2021 AB.1.
UMAE1/2021-1 | test Ustav nabytku, designu a bydleni 5.3.2021 A5 2027 1 0
. . 5.3.2021 AB.1.
UMAB0/2021-1 | test Ustav matematiky 5. 3. 2021 A5 2027 1 0
. Ustav lesnické botaniky, dendrologie a 5.3.2021 AB.1.
UM/159/2021-1 | test geobiocenologie 5.3.2021 A5 2027 ! 0
Ustav hospodéfské dpravy lesi a 5.3.2021 AB.1.
UM/157/2021-1 | test aplikované geoinformatiky 5.3.2021 A5 2027 ! 0

Celkovy pocet predanych listi: 5

Celkovy pocet predanych pfiloh:

pisemné: 1

Celkovy pocet prfedanych digitalnich dokumentu: 1

Datum predénf: 2. 5. 2023 12:23:17

Pokud jsem sdm sprdvce spisovny, vidim kromé tlacitka vytisknou protokol i tlacitko
»Predat do spisovny”. Pokud na néj kliknu, zéznamy se mi automaticky predaji do spisovny a
presunu se do modulu elektronické skartacni knihy, kde mohu rovnou dokumenty uloZit.




Ukladani dokumentu do spisovny

Zde najdete postup pro spravce spisovny, jak v eSSL ukladat dokumenty do
spisovny.

e Zménime modul na ,,spisova a skartacni kniha“

o NapiSeme do kolonky ,,Protokol“ €islo protokolu

¢ Vybereme vSechny spisy a spisovnu, do které chceme spisy ukladat
o Vybereme mistnost a presnou lokaci, kam dokumenty ulozime

Abychom mohli dokumenty uloZit do spisovny, musi byt dokumenty ve stavu ,pripraveno k preddni do
spisovny”. Tedy spisy musi byt uzavieny a musime mit od zpracovatele protokol, at uz v digitalni (poslany
emailem) nebo v analogové podobé (vytistény).

Elektronicka evidence dokumentu

Hromadné staZeni piiloh ¥

PID,

DATUM PRIJETI,

® SMER EVIDENCNI, K VYRIZENI DO ©

SPIS <
UM/90/2023-1

ODESILATEL, ADRESAT < E VYRIZUJE < STAV ©

999 pfipraveno k

spis UM/90/2023, g;gigggg & vlastni zaznam Testovac -skoleni Ondrej predani do

KOrespondence e Testovaci spisovny
Univerzita Mendelu Pfedani dokument( do spisovny
Testovaci Elektronicka spisova sluzba

Predavaci protokol

PPSP003330

. . Datum vznik Rok e - -
CJ./spis Nazev Odbor tu U | Znak ° Lista | Pfiloh | Digit.
Datum uzavieni operace
] ) 24.2.2023 M24.
UM/1132023-1 | Darovacismiouvy - Ondfej | DekanatLDF 1 | 202" °F ss 2029 0 2

Celkovy poéet pfedanych digitalnich dokumentu: 2
Datum pfedani: 12. 4. 2023 09:31:08

Jak se uzavird spis najdete také v prirucce pro zaméstnance v 7. kapitole: Dokumenty — predani
do spisovny



https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody-word/essl_prirucka_pro_zamestnance-11-.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/navody-word/essl_prirucka_pro_zamestnance-11-.pdf

Jakmile jsme dostali protokol/y musime nahore vlevo v eSSL zménit modul z ,,Elektronické evidence
dokumentt“ na modul ,Spisovd a skartacni kniha*

Elektronicka evidence dokumentu v

Souvisejici aplikace

Spisova a skartacni
kniha

Spisova a skartaéni
kniha - archivni
krabice

Vyplijcky ze spisovny
Archivni krabice

Poté se ndm otevie modul Spisova a skartacni kniha. Zde nahote vlevo vybereme kolonku Protokol a
vypiSeme do ni Cislo predavaciho protokolu.

Spisova a skarta¢ni kniha

Protokol: y Cislo jednaci: p
zapiste(sejméte) &islo protol | zapiste JID nebo CK 12345/2021 12345/2021 zapiste véc zapiste nazev spisu

@ v_

Poté se ndm objevi vSechny spisy s dokumenty, které protokol obsahuje. Modrou fajfkou zaskrtneme
vSechny spisy, které chceme predat do spisovny. Vybereme spisovnu, do které chceme dokumenty ulozit a
klikneme na tladitko ,, Predat do spisovny“

Dokumenty pro pfedani do spisovny - protokol PPSP003330 1zaznam 1 oznaceny

Editovat ¥

® DATUM BOX VYRIZUJE ¢ VYRIZENO LISTU DIG. SPZNAK SKZN. LHUTA
2023- spis UM/113/2023 491

v 02-24 Protokol: PPSP003330 Darovaci smlouvy - Ondrej Ondrej . 0 2 M.2.4. S 5 o g“ v
09:43:45 Protokol: PPSP003329 Testovaci

Pfedani do spisovny:

Pfedat do spisovny P

V jednom preddvacim protokolu miZe byt i vice spisd.




Poté vybereme lokaci, do které spisy uloZzime (mUze byt i vice upfesnéna napfr. police, paprsky apod.). Poté
klikneme na tlacitko , Skutecné ulozZit“

Strukturu si muZe sprdvce spisovny udélat sam v sekci E Ciselniky, poté vybere , Lokace ve
spisovné”, rozklikne svoje pracovisté, vybere si nebo vytvori budovu, kde se spisy ukladaji a poté ji
rozklikne a muZe do ni vytvdret mistnosti, kde se spisy uklddaji. Pokud by potfeboval pomoct

s vytvorenim struktury, miZe se obrdtit na metodiky spisové sluzby a ti mu to vytvori podle potreby.

Cj./spisy, které budou pfedany do spisovny 1 zaznam
. = SKARTACNI
PID VEC LISTY/PRILOHY DIG. ZNAK
113/2023 Navrh Smiouvy - Skoleni 24.2 0 2 Si5

Fyzicka lokace
Budova A/Mistnost N1114
vbér lokace ve spisovné
Budova A/Mistnost N1114 v

Vybér archivni krabice

skutegng ulozit [ S

Poté se ndm spis uloZi. Objevi se ndm dvé tlacitka. Pokud klikneme na tladitko ,, Zobrazit SSK“ vratime se
uvodni obrazovku spisové a skartani knihy. Pokud klikneme na tlaéitko ,, Zobrazit EED“. Dostaneme se do
elektronické evidence dokumentu.

100%
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Predavani dokumentu ze spisovny

e Prejdeme do modulu ,,spisové a skartacni knihy“
o V panelu rychlého filtrovani si najdeme potfebny spis, ktery chceme pfedat
e Vybereme, kterému uzZivateli nebo spisovné chceme spis predat

Musime nahofe vlevo v eSSL zménit modul z ,,Elektronické evidence dokument(“ na modul ,Spisova a
skartacni kniha“

Elektronicka evidence dokumentt v

Souvisejici aplikace

Spisova a skartaéni
kniha

Spisova a skartacni
kniha - archivni
krabice

Vypljcky ze spisovny

Archivni krabice

Poté nahore v rychlém filtru vyhleddme spis, ktery chceme predat. Doporuéujeme vyhledavat napfriklad
podle cisla spisu nebo i JIDu v daném spisu.

JID, Earovy kod: Cislo jednaci: Cj. adresata

Protokol: 5 ata:
12345/2021 12345/2021

zapi$te(sejméte) &islo protol | zapiste JID nebo CK

zapiste véc zapiste nazev spisu Zzapiste vyraz

Poté se ndm dole vyfiltruje dany spis, ktery si oznac¢ime modrou fajfkou.

Dokumenty ve spisovné - 9 - Univerzitni archiv 1zazmam 1oz

Exportdatdo XML ¥

" ’ ROK
PREDANI DO SPISOVY SK ROK
SPISOVNY ~ UZEL © SPISU © znak HHUTA sarmaceiarcHIvace o LOKACE  BOX

a SPISOVM A ~ E UZAVRENI  LISTY/PRILOHY DIG. SPZNAK

r Darovaci Budova
% 9. Univerzitmi archiy 13042023 UM/113/2023, 491 smiouvy - 2023 ¢ ) 2 M24. S 5 2029 AMistnost
Ondrej Mitrik Darovaci smlouvy - Ondfej Ondrej elektronické N1114

Pokud chceme zapljcit spis uZivateli prejdéte na podkapitolu Zapljceni uZivateli, pokud chceme presunout
spisy do jiné spisovny prejdéte na podkapitolu Preddni spisti mezi spisovny

11



Zapujceni a vraceni dokumentu
uzivateli

e Vybereme uzivatele a datum do kdy dokumenty vypujéime

e Klikneme na tlacitko vytvofit zapujcku

o V pfipadé vraceni klikneme na modul ,,Vyptjcky ze spisovny*

e Najdeme prislusné dokumenty a klikneme na vratit a nastavime potfebnou spisovnu

Pokud potrebujeme uzivateli zapUjcit spis, tak v sekci ,,Zapdjceni ze spisovny” vybereme osobu, které
chceme spis predat a datum dok kterého ji spis pljcujeme. Poté klikneme na tlacitko ,, Vytvorit zapujcku®

Zapujceni ze spisovny:

Vyberte komu: Testovaci Ondfej v - zadejte do kdy: R0 2K (D Vytvofit zapGjcku

Pokud bychom chtéli vidét, které spisy jsou vypujcené nebo nam je uZivatel vratil, vybereme nahofe misto
modulu “Spisovd a skartacni kniha“ modul ,,Vypljcky ze spisovny”.

Spisova a skartacni kniha

Souvisejici aplikace
Elektronicka evidence
dokumenta

Spisova a skartacni
kniha - archivni

krabice

Vypujcky ze spisovny

V tomto modulu mGzeme vidét, ktefi uZivatelé si od nas pljéili dokumenty a nachazi VRACENO
se zde i ikona dokumentu PDF, ktera nam vytvoti preddvaci protokol.

Pokud nam byli dokumenty vraceny, mizeme je i tlacitkem , Vrdtit” vratit do nasi spisovny.

Vypujcky ze spisovny 15 zéznamil
)

ZAPUJCKY SEZNAM DOKUMENTU ZAPUJCENO KOMU LHUTA VRACENO

9138 UM/113/2023-1 - Navrh Smiouvy - 8koleni 24.2 14.04.2023 Ondfej Testovaci  16.04.2023  Vratit E v

Poté podobné jako pfi Ukladani dokumentt do spisovny vybereme spisovnu kam dokumenty uloZime.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/vyrizeni-dokumentu-uzavreni-a-ulozeni-do-spisovny

Predavani dokumentl mezi
spisovnami

Dokumenty mizZeme predavat mezi jednotlivymi spisovnami, pokud zjistime, Ze by
dokument mél byt uloZen jinde.

e Oznac¢ime dokumenty, které chceme predat do spisovny
e Vybereme spisovnu, do které chceme dokumenty predat
o Klikneme na tlacéitko ,,Pridat do spisovny pfimo“

Oznacime si dokument, ktery chceme predat do jiné spisovny.

Dokumenty ve spisovné - 9 - Univerzitni archiv 1ziznam 1ozt

Exportdatdo XML ¥

v ROK
m  sPisow A PREDANI DO VEC UZAVREN| LISTYPRILOHY DIG. SPZNAK e  LHUTA oS LOKAGE BOX

SPISOVNY ~ SPISU © SKARTACE/ARCHIVACE ©

13.04.2023

: UM113/2023.
il o- Univerzimiarchiv Sl SV Darovac smiouvy - Ondiey 4! mw elektronicke N1114

Poté dole vyberem spisovnu, do které dokumenty pfedame a kliknemem na tlac¢itko ,,Pfedat do
spisovny primo*“.

Predani do jiné spisovny:
Viyberte spisovnu: Predat do spisovny pfimo

Poté se objevi informace zZe dokumenty byly pfedany. Poté klikneme na tla¢itko pokracovat.

Dokumenty byly predany.

ProtoZe mdme nastavené, Ze spravci spisoven vidi jen své spisovny, neni potreba tisknout
protokoly o preddni, protoZe by si ji museli dat sami sobé. Kdyby bylo potfeba dokumenty predat
do jiné spisovny, kterou nespravujete, je potfeba o to poprosit osobu s vyssimi pravy. Napr.
metodika spisové sluzby

13



Jsme radi, pokud Vam tento manual pomohl vysvétlit schvalovaci proces pres
ESSL. Pokud Vam navod nepomohl muzete nam napsat, pres nase webové stranky.

Pokud se Vam manual libil nebo nelibil budeme radi, kdyz nam jej zhodnotite
v nasem kratkém dotazniku, abychom pro Vas mohli vyukové materialy zlepSovat.

o Zhodnotim si, jestli jsem pochopil princip schvalovaciho procesu
o Ohodnotim v dotazniku, jak se mi tento manual libil
e Zacnu vesele vytvaret schvalovaci procesy

| v
@ A
| v
| v
e
Slovnik pojmu Webové stranky OSASP REK Dotaznik
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/slovnik-pojmu
https://spisovasluzba.mendelu.cz/
https://forms.microsoft.com/e/ygYZXteJhR

